Fakulta
télesné kultury

Olomouc 03.01.2022

Dékan Fakulty télesné kultury vypisuje vybéroveé fizeni na obsazeni mista

Referent/ka na Oddéleni pro studium

Obor/specializace: Administrativa

Pracovisté: Oddéleni pro studium

Uvazek: pracovni pomér

Misto vwwkonu prace: Univerzita Palackého v Olomouci, Olomouc
Termin nastupu: 01.02.2022

Popis pracovisté

Dékan Fakulty télesné kultury vypisuje vybérove Fizeni na obsazeni pracowni pozice Referent/ka na
Oddéleni pro studium

Pracovni napln

komunikace se studenty - poradenska a konzultaCni €innost

sprava studijni agendy bakalarskych a navazujicich magisterskych studijnich programd

administrativni €innost

prace s informacnim systémem STAG

vyfizovani korespondence

UCast na akcich poradanych za ucelem podpory studia na Fakulté t€lesné kultury (studijni

veletrhy, dny otewfenych dvefi atp.)

¢ spoluprace na organizac¢nim zajisténi prijimacich zkousek, zapist do studia, imatrikulaci,
promoci aj.

¢ administrativni podpora sekretarkam a pedagogiim na pracovistich fakulty

Kvalifikacni pozadavky

stfedoskolské vzdélani - vy$Si odborné nebo vysokoSkolské vzdélani je vyhodou
vyborné komunikacni a organiza¢ni schopnosti a pro-klientsky pfistup
peclivost, samostatnost, zodpovédnost, systemati¢nost, pracovitost

znalost prace s PC (MS Office)

zakladni orientace ve studijni problematice vysokych $kol (pfip. zau¢ime)
praxe na pozici studijni referentky/referenta vwhodou

znalost angli¢tiny alespori na stupni B1 vywhodou

Co nabizime

moznost profesniho a jazykového vzdélavani

30 dni dovolené/rok

moznost stravovani ve vysokoskolské menze

pfispévek na penzijni pojisténi nebo benefi¢ni poukazky

Dokumenty k vybérovému fizeni

e Strukturovany profesni zivotopis v Ceském jazyce
¢ Sken dokladu o dosazeném vzdélani
¢ Motivacni dopis

Fakulta télesné kultury Univerzity Palackého v Olomouci
tfida Miru 117 | 771 11 Olomouc | T: +420 585 636 009
www.ftk.upol.cz



Fakulta
télesné kultury

V pripadé zajmu vyplnte prosim kontaktni formular a zaslete nam pozadované dokumenty
nejpozdéji do 14.01.2022.

Kontaktni osoba

Meluchova Ladislava, Mgr., ladislava.meluchova@upol.cz, +420585636032

Poznamka

Prectéte si, prosim, pouceni o zpracovani osobnich Udaju na této adrese:
https://www.upol.cz/univerzita/ochrana-osobnich-udaju/.

VyhlaSovatel si vwhrazuje pravo pracovni misto ve vyjime¢ném pfipadé bez udani divodu neobsadit
nebo zrusit vybéroveé Fizeni.
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